A ficha da sua
unidade

Salas, equipamentos, profissionais, chamados e as abas do dia a dia.

e Como abrir a ficha da unidade

e Como abrir e acompanhar um chamado




Como abrir a ficha da unidade

A ficha da unidade é a “capa” do servico no SIGUS. Quase tudo que é da casa passa por ela.

Como chegar

1. Confira a unidade padrao no topo.

2. No menu Gestao da Unidade, clique no nome da unidade (ou em Unidades, se vocé vé
a lista da rede).

3. A ficha abre com varias abas.
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Buscar em gualguer coluna...

NUMERO TiTULO TIPO PRIORIDADE STATUS ABERTURA ULTIMA ATUALIZAGAO
CA202606230001 Registro de Residéncia Terapéutica Solicitagao Administrativa 23/06/2026 23/06/2026 17:05
CA202606230002 Referéncia para Chamamento -... Solicitagao Administrativa 23/06/2026 23/06/2026 17:08

O que tem em cada aba

Aba O que vocé faz
Chamados Vé os chamados abertos da unidade e abre um novo.
Seguranca do Paciente Vé as notificagdes recentes do NSP da unidade e abre uma
nova.
Equipamentos Inventario por sala (computador, maca, ar-

condicionado...).

Salas Consultério, farmacia, vacina, recepcao etc.


https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-09/scaled-1680-/BxTun-ficha.png

Aba O que vocé faz

Profissionais Quem estd vinculado e ativo na unidade.

Fichas CNES Fichas e vinculos usados no cadastro junto ao CNES.

Solicitacoes Pedidos de vinculo de profissionais novos, para aprovar ou
recusar.

Informacdes Endereco, telefone, tipo de unidade e dados cadastrais.
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Buscar em gualquer coluna...

NUMERO TiTULO TIPO PRIORIDADE STATUS ABERTURA ULTIMA ATUALIZAGAO
CA202606230001 Registro de Residéncia Terapéutica Solicitagao Administrativa 23/06/2026 23/06/2026 17:05
CA202606230002 Referéncia para Chamamento -... Solicitagao Administrativa 23/06/2026 23/06/2026 17:08

Dica: Equipamento sem sala certa vira chamado e transferéncia confusos. Mantenha a aba
de salas e a de equipamentos alinhadas com o que existe de verdade no prédio.

Impressos do SIGUS

Varias telas tém o botao Imprimir. No SIGUS o padrao é abrir um quadro (modal) com a pré-
visualizacao do documento institucional (logo da Prefeitura, Secretaria da Salude, campos e espaco
para assinatura). De 1a vocé escolhe Imprimir / Salvar PDF.
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Vale para: chamado, seguranca do paciente, falta abonada, termo de transferéncia,
planejamento, contrato e termo de ciéncia de comunicado — o visual € o mesmo padrao
da casa.
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Como abrir e acompanhar um chamado

Chamado no SIGUS é pedido de manutencao ou de equipamento da unidade — nao é notificacao
de incidente clinico (isso é Seguranca do Paciente) e nao é atendimento do cidadao (isso é
SISWEB).

Quando abrir

e Algo quebrou ou parou de funcionar (ar-condicionado, computador, maca, fechadura).
e Ha problema no prédio (infiltracao, elétrica, hidraulica, acessibilidade).
e A unidade precisa de um equipamento novo ou de substituicao.

Passo a passo

1. Na ficha da unidade, aba Chamados, clique para abrir um novo — ou use o fluxo de novo
chamado do médulo.
2. Escolha o tipo:
e Bem permanente — item que ja existe no inventario (computador, maca,
geladeira).
e Solicitacao de equipamento — necessidade de item novo ou substituicao,
informando a sala e o motivo.
e Predial — problema do prédio / infraestrutura.
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Selecione o tipo de chamado que deseja abrir:

Bem Permanente
II Equipamentos, mobiliarios e itens patrimoniais.
Ex: computador, maca, ar-condicionado, cadeira, geladeira.

Solicitacao de Equipamento

Registro de necessidade de novos equipamentos para ampliagdo ou
substituigao.
Ex: computador, monitor, impressora por sala, com motivo e itens a

substituir.

< Predial
0\ Problemas na estrutura fisica do imével.

Ex: janela, porta, elétrica, hidraulica, pintura, infiltragéo.

Solicitagao Administrativa

Para o que hoje vocé mandaria no WhatsApp: pedidos, davidas e
encaminhamentos do dia a dia.
Ex: parametrizar cadastro, vincular profissional, pedir acesso, orientagao

operacional. Cada unidade ou setor registra e a fila fica com quem deve
atender.
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3. Preencha a descricao com o maximo de detalhe util (o que acontece, desde quando, o que
ja tentaram).

4. Anexe foto ou video, se ajudar o técnico (hda limite de tamanho por arquivo).

5. Envie. O sistema gera um numero de chamado.
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ATENCAO: Se o chamado é de um bem permanente, escolha o equipamento certo na lista.
Chamado “solto”, sem patrimdnio, atrasa o atendimento e confunde a transferéncia depois.

Acompanhar

Na mesma aba vocé vé status, prioridade e Ultima atualizacdo. Abrindo o chamado, ha a linha do
tempo (andamentos) e o botao de impressao no padrao SIGUS.
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Exibinde chamados com status: aberto (padro configurade). Ver todos os status

Tipo de Unidade Unidade Status Tipo Prioridade

Todos os tipos ~ Todas hd Aberto x ~ Todos ~ Todas ~ m‘ [<] ‘

2 chamado(s)

NUMERO TiTuLo UNIDADE TIPO PRIORIDADE ~ STATUS ABERTURA
CA202606230002 Referéncia para Chamamento - Saide Mental Saide Mental  Solicitacac Administrativa 23/06/2026 23/06/2026 | Ver |
CA202606230001  Registro de Residéncia Terapéutica Salde Mental  Solicitagao Administrativa 23/06/2026  23/06/2026 | Ver |

Quem trabalha no setor de manutencao usa a tela Operacoes -» Gestao de Chamados (fila da
unidade que recebe o servico), nao s6 a aba da unidade solicitante.

Dica: O impresso do chamado traz identificacao da unidade, local ou equipamento,
descricao e histoérico. Use-o quando precisar protocolar no fisico ou enviar a um prestador.


https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-09/scaled-1680-/ch-lista.png

